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COMO ES 
de tu a tu 



De tu a tu es un manual pensado para las clases 
individuales y los cursos con grupos muy reducidos de 
dos o tres alumnos. Ofrece una gran variedad de 
contenidos funcionales, comunicativos, lexicos 
y gramaticales, que facilitan una ensenanza 
individualizada para cada alumno. 

iPara quien? 

De tu a tu esta dirigido especialmente a aquellos 
estudiantes que utilizan el espanol en el entorno 
profesional y personal, que ya tienen algunos 
conocimientos de espanol y que quieren alcanzar un 
nivel B1. 

Enfoque y contenido 

De tu a tu presenta el input de lengua en contexto, 
mediante una gran variedad de audios y textos 
escritos, que ofrecen una amplia exposicion a 
diferentes variedades y acentos del espanol. 

Se ponen a disposicion del alumno recursos lexicos 
y gramaticales con los que desenvolverse con exito en 
situaciones concretas de diferentes ambitos (el ocio, 
los viajes, las relaciones personales...) y se presta una 
especial atencion a aspectos del mundo profesional 
(comunicacion por telefono o correo electronico, 
reuniones y entrevistas de trabajo, etc.). 

Utilizando un enfoque comunicativo, el profesor y el 
estudiante trabajan juntos de forma muy activa. 

iComo funciona? 

De tu a tu es un curso flexible, compuesto por 
cincuenta unidades con contenidos independientes y 
objetivos concretos que los alumnos pueden alcanzar 
rapidamente en cada sesion. 

No es un curso lineal. Las unidades estan agrupadas en 
bloques tematicos para que cada alumno pueda elegir 
los aspectos que mas le interesan y disenar su propio 
itinerario en funcion de sus necesidades y objetivos. 

Completan el curso dos bloques transversales: el 
bloque Gramatica esta integrado por ocho unidades en 
las que se abordan los contenidos gramaticales que los 
estudiantes de este nivel deben conocer y en Rincon 
de comprension lectora se desarrolla la destreza de la 
comprension lectora a lo largo de seis unidades. 



Cada unidad ocupa una pagina doble. Son 
unidades breves, organizadas en torno a un 
objetivo comunicativo y con contenidos 
independientes, por lo que se ajustan 
perfectamente a la estructura de la sesion-clase. 



EMPEZAMOS propone actividades que sirven 
para activar los conocimientos previos de los 
estudiantes y establecer los contextos comunicativos 
en los que se va a trabajar en esa unidad. Ofrece un 
primer contacto con el tema y el lexico de la unidad. 




U Vas a escuchar la primera parte de la entrevista 
^ de trabajo que hace Elena Beaufort para una 
empresa espafiola. Di si estas afirmaciones son 
verdaderas o falsas. 




U iHas hecho alguna vez una entrevista de trabajo 
en espanol? iComo fue? 

^9 ZQue aspectos crees que son importantes para 
tener exito en una entrevista de trabajo? 

jestudios sueido co intereses 
UCLd metas £ nomina S § 
g formacion o buscar£ J 
| beneficios sociales 

2 fijo2 estar en P aro 8 
Smetodologfa"^ 

u — .5 sin empleo objetivos "O 

£ *C in U solicitar - . 'JZ 

■g I 3 scoachings 

8 posgrado-CUmCUlO J= 



Adjetivos para hablar del caracter 

alegre ~ ambicioso ~ analitico ~ competitivo ~ 
comprensivo ~ comunicativo - creativo ~ detallista ~ 
dinamico ~ emprendedor ~ fiable ~ flexible ~ honesto- 
humilde ~ impaciente ~ individualista - innovador - 
intolerante ~ leal ~ optimista ~ organizado ~ paciente- 
perfeccionista ~ practico -presumido ~ proactivo - 
prudente - puntual ~ responsable ~ resolutivo ~ seguro 
de si mismo ~ serio ~ tfmido ~ tozudo ~ trabajador 

| iCuales de estos adjetivos tienen la misma 
forma para el masculino y para el femenino? 
tCual es la forma del femenino de los otros 
adjetivos? 

iComo eres tii? iQue cualidades se valoran mas 
en tu trabajo? 



1. 


Elena vino a Espana hace diez anos. 






2. 


Su empresa hizo una reduccion de 
personal hace un aho. 






3. 


En Paris estudio Direccion de 
Empresas. 






4. 


Empezo a estudiar espanol a los 
dieciocho anos. 






5. 


Hizo un master en Sevilla. 






6. 


Conocio a su marido en Francia. 






7. 


Se caso hace cinco anos. 







Escucha la segunda parte de la entrevista. 
/gv iCuales de las siguientes preguntas le hace 
•j* Miguel? 

1. iQue puedes aportar a nuestra empresa? X 

2. iPor que quieres este puesto? V 

3. iCuales son tus tres mayores defectos? 

4. iPiensas volver a tu pais para vivir? 

5. iNo preferirias trabajar en una empresa mas 
grande? 

6. iCual ha sido tu mayor decepcion profesional? 
iComo la superaste? 

7. iDonde te ves dentro de cinco, de diez y de 
quince anos? 

8. iCuales son tus cinco cualidades mas 
destacadas? 

9. iEres capaz de trabajar bajo presion? 
10. iQue te gusta hacer en tu tiempo libre? 



Marcadoras temporales 

Antes + verlp conjugado / Antes de + infinitivo o SN 

■ Antes viv'ia ek Sevilla, pew ahora vivo en Madrid. 

Hace + cantida% de tiempo + que + verbo 

■ Hace tres anos qlk me case, fue en Paris. 

Luego / Despues 

■ Primero empece Derecho^espues estudie Traduction. 
A los + edad 

■ A los 16 anos, empece a trabajar. 




PUNTO LEXICO incluye vocabulario relacionado 
con el objetivo de cada unidad. Se presenta lexico de 
un mismo campo semantico o se exploran los multiples 
usos y colocaciones de algun termino de uso frecuente 
para que el alumno pueda comprenderlo y usarlo en una 
amplia gama de contextos comunicativos. 



^^^^^^^^^ 
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DESCUBR1M0S EXPRESIONES contiene textos auditivos (excepto en el bloque EMAIL, en el 
que se presentan modelos de textos escritos) que introducen de forma contextualizada los contenidos 
basicos de la unidad. En esta seccion el estudiante realiza, sobre todo, actividades de comprension y 
practicas muy controladas. 



En Hispanoamerica se suele utilizar luego de, 

Espana se dice despues de. 

■ Deje su mensaje luego de la serial. 

• Deje su mensaje despues de la sehal. 



Ser capaz de + infinitivo se usa mucho en los procesos de seleccion 
para hablar de las cosas que alguien puede hacer. 
■ iEres capaz de dirigir un equipo de mas de veinte personasi 



11. iComo te has enfrentado a alguna cuestion 
etica diffcil? 

12. iCuanto dinero esperas ganar? 

El Escucha otra vez la segunda parte de la entrevista 
/g> y completa las frases. (Los adjetivos que 
2 necesitas estan en la lista de PUNTO LEXICO). 

■ Miguel: dCuales son tus cinco cualidades mas 
destacadas? 

° Elena: Creo que soy , 

, y, sobre todo, 

■ Miguel: LY cuales son tus tres mayores defectos? 
° Elena: Em... de vez en cuando soy 




Redacta un anuncio de una oferta de trabajo para 
contratar a alguien en tu departamento. 

Esta es la carta de presentacion que envio Elena, 
ipuedes ordenarla? 



intento controlarlo. 



_, pero soy consciente de ello e 



B 
B 
B 

B 
B 

B 

B 
B 



Dada mi formacion en el area de Economia y mi experiencia 
en puestos de responsabilidad en la direccion de empresa, 
considero que podria encajar en el puesto que ofrecen. 

Soy licenciada en Economia y poseo un Master por 
la Texas Business University. Soy bilingue en trances 
y espanol y hablo ingles con fluidez. 

Estoy muy interesada en participar en su proceso de 
seleccion, por lo que adjunto mi curriculo y quedo a 
la espera de su disposicion para concertar una entrevista 
y comentar en profundidad mi formacion y experiencia. 




Busca en la transcripcion las respuestas de Elena 
al resto de las preguntas. 



Mceptarias un nuevo trabajo con un sueldo menor 
al que cobrabas antes? cEn que situacion? 

Haz un breve esquema de tu curriculum vitae. 
Despues Simula una entrevista de trabajo con tu 
profesor para una oferta que te interese. 





1 RECAPITULAMOS ^Mj^H 






Mientras / Mientras tanto 




Tre? palabra? t™evas de Tre? expre?io^e? utile? de 
!a ^idad: !a ^idad: 

1 1 


■ Estudiaba Traduction y mientras tanto tambien trabajaba. 




2 2 


Cada dia / Cada semana / Dos veces al mes... 




3 3 


(frecuencia defmida) 






■ Trabajo cada dia de las nueve a las sets. 




Co?a? ayi recorder: 


Nunca / Jamas »* De vez en cuando »» A veces »» A menudo 
'"'» Habitualmente »"» Siempre (frecuencia indefinida) 










■ Siempre he vivido en el mismo piso. 






■ Voy al cine habitualmente, unas tres o cuatro veces al mes. 






Q Lee la transcripcion de la entrevista. Encuentra 
mas ejemplos de relaciones temporales. 











F1JATE son llamadas de atencion 
sobre aspectos interesantes de la 
lengua o de la cultura relacionados 
con los contenidos de la unidad. 



ESCRIBIMOS es un apartado 
dedicado a la produccion escrita. 
Muchas de las actividades que se 
proponen estan disenadas de forma 
que el alumno pueda practicar los 
contenidos presentados en la unidad 
desde su propia experiencia 
y expresando sus opiniones. 



HABLAMOS propone actividades 
de expresion oral que permiten 
experimentar y practicar el 
funcionamiento de los contenidos 
linguisticos presentados durante la 
unidad. Se sugieren simulaciones de 
situaciones, expresion de la opinion 
o presentaciones relacionadas con 
algun tema con el que el alumno este 
familiarizado. 



RECAPITULAMOS ofrece un 
espacio al alumno para escribir su 
propio resumen de lo aprendido 
en la unidad didactica. Se trata 
de un registro personalizado que 
le ayudara a ser consciente de lo 
aprendido, le servira como repaso y 
le permitira llevar la experiencia de 
aprendizaje mas alia de la clase. 



LENGUA UT1L presenta esquemas de algun 
aspecto gramatical o funcional relacionado con el 
objetivo comunicativo de la unidad. Puede contener 
actividades que refuercen la comprension y la 
adquisicion de estos contenidos. 




RESUMEN es una doble pagina al final de cada bloque que retoma contenidos 
de las seis unidades que lo forman. Estas actividades ayudaran al alumno a 
consolidar lo aprendido en DESCUBRIMOS EXPRESIONES, PUNTO LEXICO y 
LENGUA UTIL En esta seccion los alumnos pueden trabajar de forma autonoma 
y de una manera muy activa. 




El bloque GRAMATICA esta compuesto por ocho unidades en las que se tratan 
de forma mas extensa los principales elementos gramaticales necesarios para poder 
alcanzar un nivel B1. 
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R1NC0N DE COMPRENSION LECTORA es un bloque de seis unidades 
dedicado a desarrollar estrategias para mejorar la comprension lectora de los 
estudiantes. Su caracter transversal permite, ademas, ampliar los contenidos 
trabajados en otras unidades. 






iQuienes son los autores? 

Brian Brennan. 

Profesor, jefe de estudios, 
formador y autor. Nacido 
en Gran Bretana, vive en 
Barcelona. Es colaborador 
habitual en la revista Modern 
English Teacher, y en varias 
editoriales britanicas, 
especialmente Oxford 
University Press, con la 
coleccion English File. Es 
coautor de Business one to one. 
Pre-lntermediate y Business 
one to one. Intermediate y 
colaborador en Business one 
to one. Advanced (Oxford 
University Press). Es autor de 
Pons Radio Show, Don't get me 
wrong y London calling (Pons 
Idiomas). Ha participado 
en numerosos cursos de 
formacion de profesores 
de ingles y de espanol. Es 
Language Training Manager 
en International House 
Company Training de 
Barcelona. 

Daniel Sanchez Peralta. 
Profesor de espanol para 
extranjeros y autor de 
materiales ELE. Nacido en 
Girona, ha desarrollado la 
practica totalidad de su 
amplia experiencia docente 
en Barcelona. Ha colaborado 
en numerosos cursos de 
formacion de profesores de 
espanol y ha participado en 
diversas convocatorias de los 
examenes DELE. Autor de 
los manuales Expertos (libro 
del profesor), Las Claves del 
Nuevo DELE A2, Las Claves del 
Nuevo DELE B1 y Las Claves 
del Nuevo DELE C1 (Difusion). 



Al final del libro se recogen las TRANSCR1PCIONES de todos los audios. Con 
este material los estudiantes pueden explorar con mayor detalle y autonorma los 
aspectos linguisticos tratados. 
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Como empezar y acabar una conversacion telefonica 




En esta unidad aprenderas recursos para 
empezar y finalizar una conversacion 
telefonica. 



Mira las imageries. dQue relacion tienen estas dos 
personas y de que pueden estar hablando? 




Ordena de manera logica esta conversacion entre 
Chema y su amiga Natalia. 



iSf? 

Chema, soy Natalia. 
dEstas muy ocupado? 
No, dime. 

Te llamo por si quieres 
venir esta noche al 
concierto de Amaral. 



Un momento, 
por favor... Facultad 
de Derecho, buenos 
dias. dEn que puedo 
ayudarle? 

Buenos dias, quena 
hablar con Chema 
Lopez. 

Si, ahora le paso con el 



DESCUBRIMOS EXPRESIONES 



dPara que sirven estas expresiones? Relacionalas 
con sus funciones. 



dEsta 
Alberto? 

dDe parte de 
quien? 

dSi? / dDiga? 

dY que tal...? 

Vale 



Expresar 
aprobacion 
o acuerdo. 

Interesarse por 
una actividad 
realizada. 

Preguntar quien 
llama. 

Responder al 
telefono. 

Preguntar por la 
persona con la que 
se quiere hablar. 



Pasar 

El verbo pasar tiene varios signifkados y usos: 

Pasar por + un lugar: atravesar un lugar o ir a un lugar 
que no es el destino definitive 

■ Para ir a la cafeteria, tlenes que pasar por el patio. 

■ Venga, pasamos por tu casa para coger el baton y vamos al 
parque. 



dAh, si? iQue 
bien! Me encanta 
el jazz... Bueno, 
dvienes al concierto 
o no? 

Venga, si, seguro 
que lo pasaremos 
muy bien. 

Entonces paso por 
tu casa a las ocho. 
iHasta luego! 
Hasta luego, 
un beso. 



No se, estoy hecho 
polvo... Ayer sail 
con mi hermano y 
nos fuimos a dormir 
tardisimo. 
dY que tal? 
dDonde fuisteis? 
Estuvimos por el 
centra y luego fuimos 
a cenar. Al final 
acabamos en un 
concierto de jazz en 
un local nuevo. Lo 
pasamos genial. 



Expresar la voluntad de hacer algo 

Utilizamos la forma de presente del verbo querer + 
infinitivo en situaciones de comunicacion cotidianas 
o informales. 

■ Hola, quiero hablar con Marcos, por favor. 

En situaciones formales o cuando queremos ser 
respetuosos utilizamos el preterito imperfecto del verbo 
querer + infinitivo. 

■ Buenos dias, quena fijar una cita con el Dr. Ernesto Escobar. 
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Cuando queremos expresar nuestro acuerdo con quien hablamos o 
queremos dejar claro que hemos comprendido lo que nos explica 
podemos usar expresiones como: bien, vale, de acuerdo, si, 
venga... 

■ Bien, ya entiendo cudl es el problema... 
• Vale, ahora mismo se lo envio... 



Completa las siguientes conversaciones con las 
expresiones anteriores. 



1. 



2. 



Hola,. 



Soy Elena, una companera del trabajo. 
Un momento por favor, ahora viene. 
Gracias. 



djuan? Soy Marta. 

Hola Marta, dcomo estas? 

Muy bien, acabo de volver de mis vacaciones. 

Es verdad, i por 

Marruecos? 

Genial, ha sido increible. dQuedamos esta 
tarde y te lo cuento? 



Perfecto, <ipaso por tu casa a las seis? 
Venga, estupendo. 



Pasar con + una persona / un departamento 
(+ a alguien): transferir una llamada. 

■ Enseguida le paso con Atencion al Cliente, no cuelgue, por favor. 

Pasarlo + bien / mal: se utiliza para valorar como hemos 
vivido una experiencia. 

■ No lo past muy bien en la fiesta porque no conocia 
a nadie. 

Busca en los dialogos de EMPEZAMOS y de 
DESCUBRIMOS EXPRESIONES ejemplos de 
estos usos. 



Usa las expresiones que has visto en los 
apartados anteriores para desarrollar con tu 
profesor las siguientes situaciones. 

1. Eres el secretario o la secretaria de la directora 
de una compama de seguros. El director de otra 
entidad llama para hablar con ella. 

2. Acabas de volver de tus vacaciones, llama a un 
amigo para proponerle ir contigo a tomar algo. 

3. Ya ha llegado el buen tiempo, llama a un amigo 
para hacer un picnic este fin de semana. 

4. Este fin de semana estas solo/-a en casa, llama 
a un amigo para pedirle una pelicula. 




Expresar deseos 



Para expresar deseos utilizamos un verbo de 
deseo (querer, esperar, desear...) seguido de un 
sustantivo, un infinitivo o un subjuntivo. 

Verbo + sustantivo 

■ Qulero el informe listo para manana. 

Verbo + infinitivo: expresa un deseo de la misma persona 
que verbo principal. 

■ La senora Sanchez espera (ella) poder (ella) recibirle manana. 

Verbo + que + subjuntivo: expresa un deseo sobre otra 
persona o cosa. 

■ Qulere (ella) que vayamos (nosotros) todos a su oficina. 



Tre$ paUbras iamcv^ de 

U iWidtfd: 

I 


\ Tre$ expresses Me$ de 

\ U M^idtfd: 

i i 


2 


I 2 


3 


I 3 






CoSflS o^\e recorder: 














Resumen 
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Pon las frases en orden para reconstruir el dialogo 
telefonico. 

1. Ana Moreno, de Pharmabarna. 

2. Bueno, dsabe a que hora la puedo localizar? 

3. Buenos dias, con Teresa Yoldi, por favor. 

4. Gracias, Ana. Buenos dias. 

5. No se exactamente. dQuieres dejar un mensaje? 

6. Se lo dire. dTu nombre, por favor? 

7. CDM, buenos dias. 

8. Si, que tenemos que modifkar el PowerPoint 
para manana. 

9. Gracias. 

10. Ahora te paso con ella... un momento... Perdon, 
Teresa no esta ahora mismo. 



Completa el dialogo telefonico con las frases del 
recuadro. 



Voy a ver si esta... iTasha! iTasha! 

Vale, llamare un poco mas tarde, gracias. 

dDe parte de quien? 

Lo siento, no se puede poner. Esta en la ducha. 
Hola, dme pasas con Natasha, por favor? 



dHola? 



03 



04 



Ah, me llamo Stephen. 



(...) 

n Hola, dNatasha? 



Vale, hasta luego. 



Completa los dialogos telefonicos. En cada hueco 
falta una sola palabra. 

1. ■ dCual es su apellido, por favor? 
a Es Locham. 

■ Disculpe, die repetirlo? 

a Locham. 

■ Em... dMe lo puede ? 

° Claro, es ele, o, ce, hache, a, erne. 

2. ■ dY su apellido, por favor? 

° Es Valdes, Valdes ese, no 

con zeta. 

■ Bien, dy su nombre? 
° Helena. 

■ Perdon, dSe sin hache o 

con hache? 

3. ■ <iMe puede dar el apellido tambien? 
° Es Llorente. 

■ Bueno, senora Lorente... 

° No, es Llorente, con dos eles, no 
una. 

■ <iCon dos eles? 

° es. 

En este dialogo entre dos personas que se han 
conocido por Internet faltan las vocales. 

HoU, D^vid. 

Ay, HoU Patricia. 

Mi/4, esUba pens^ndo, dt n_s _lg_n pl_n p_r st_ 

t_rd_? 
Pues, n_. 

Ent_nc_s, dq r_s q d_r? 

S_, cl_r_ q s_. T_, da q h_r_ p d_s? 

A l_s n y_. 

V_l_. dD_nd_q d_m_s? 

En l_ pl_z_ dj Ay_nt_m nt_, esquina C_rr s. 

B n. H_st_ l_s n y_, _nt_nc_s. 

P_rf_ct_. Un_ c_s_, dm_ reconoceras? 

B n_, he visto tus fotos en tu perfil, dn_? 

Gl_r_, cl_r_. Pero de todas formas llevare un 
vestido azul. 
V_l_, v_l_. 
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PUNTO LEXICO 



r 



Efl En este dialogo faltan algunas palabras. <iD6nde 
^ las pondrias? 



05 
06 



06 



a ~ con ~ de ~ le (x2) ~ lo ~ 
me ~ por ~ si ~ su ~ tu ~ un 



■ Pharmabarna, buenas tardes. 

a Buenos dfas, Ana Moreno, favor. 

■ dDe parte quien, por favor? 

° Teresa Yoldi, de CDM. Estoy devolviendo llamada. 

■ Momento... Ana no contesta. 

° Pues, isabes a que hora estara? 

■ No lo se, siento. Le puedes dejar un recado quieres. 
° Em... volvere llamar mas tarde. No, mejor ddices 

que llame, por favor? 

■ Muy bien, gracias por llamada. 
° Vale, hasta luego. 



U Completa las frases con una de las cuatro 
^ opciones. 

04 1. Si te parece, nos vemos del cine a las 

20.15 h. 

a. fuera b. en c. entre d. estan 

2. Sitges esta cerca de Barcelona, unos 

treinta y cinco kilometros de distancia. 

a. donde b. en c. entre d. a 

3. No se, pero creo que llegare las 

17.00 h y las 17.30 h. 

a. de b. en c. entre d. a 

4. toda la reunion solo hablo el 

director. 

a. durante b. antes c. despues d. entre 

5. Te esperare el bar de siempre, ivale? 

a. donde b. entre c. en d. dentro 



Tacha la version incorrecta. 

1. Necesito que me dices / digas la verdad. 

2. Queremos que te sientes /sientas como en familia 
aqui. 

3. Todos deseamos que tengas / tienes un feliz 
future 

4. Me gusta que me digas / dices las cosas 
directamente. 

5. No quiero que te lo tomes /tomas mal, pero 
tengo que decirte algo muy importante. 



EH Subraya la version correcta. 

1. Buenos dias, si, ipodna pasarme con / en el 
departamento de finanzas, por favor? 
06 2. Date prisa, antes de volver a la oficina quiero 
pasar un momento con / por casa. 

3. iPero has hecho trampa, tm! iEsto no vale /te 
valel 

4. He comprado un frigonfko. Vale / Vale por 
600 € pero lo compre por 450 €. 

5. dCompra una docena de cervezas extras, por si 
acaso /por sea caso. 

6. Hemos entregado el trabajo en grupo esta 
manana porpelos /por los pelos. 

7. Pasen por aqui por orden /por el orden 
alfabetico, por favor. 

8. Asegurate de tener en plan B, por las moscas / 
por si las moscas. 
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Clasifka estas frases segun el signifkado del 
verbo quedar / quedarse. 

1. dEn que quedamos, amigos? <iLo vamos a 
hacer o no? 

2. Cuando tus amigos se marchen, quedate, por 
favor. Quiero hablar contigo. 

3. Pero, <ique dices ahora? Hemos quedado en ir 
este ano a Irlanda, ino? 

4. El Inter de Milan pretendia fkharle, pero al 
final se quedo en Valencia. 

5. iHas quedado muy bien, carino! Mis padres 
piensan que eres perfecto para mi. 

6. Perdon, el Hostal Chungachunga, ddonde 
queda? 

7. He quedado con Jordi esta tarde para ver el 
partido. dTe animas? 



Permanecer 
en un lugar 


Localizar 
un lugar 


Dar buena 
impresion 


Organizar un 
encuentro 


Acordar 
algo 
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Relaciona el ejemplo con el uso correspondiente 
del verbo ir. 



He tenido la 
entrevista hoy; 
creo que me ha 
ido bien. 

La comida 
tailandesa no le 
va mucho a mi 
novio. 

Lo siento, la 

senora Fandos se • 

ha ido a casa. 

Me va muy bien el 
jueves a las ocho, • 
iy a ti? 



Expresar la 

• idoneidad de 
algo 

Expresar 

• gustos o 
preferencias 

Valorar una 

# actividad 

Moverse hacia 

# otro lugar 



Como contactar con alguien por primera vez 




En esta unidad aprenderas recursos para contactar 
por primera vez con otra empresa mediante correo 
electronico. 



Proveedor, ra. m. y f. Persona o empresa que 
abastece de todo lo necesario para un fin a grandes 
grupos, asociaciones, comunidades, etc. 



Klaus Weiss busca proveedores y ha escrito un 
email a una empresa, pero se le han desordenado 
las frases. dPuedes ordenarlas? 

a. Klaus Weiss 

b. Mi nombre es Klaus Weiss y soy director del 
departamento de compras de HABLO S.A. 

c. Nos gustana poder recibir un listado detallado 
de sus productos y servicios. 

d. Saludos cordiales, 

e. Estimado senor o senora: 

f. Nuestra empresa esta muy interesada en 
contratar sus servicios de distribucion. 



Comenta con tu profesor que crees que es 
importante para dar una buena imagen de 
empresa en un primer contacto por correo 
electronico. 



Escribe la respuesta de un posible suministrador 
para Comersa, la empresa de Alvaro Urbizu. En el 
email deberas incluir la siguiente informacion: 

■ Tienes una buena cartera de clientes en Alemania, 
Belgica, Holanda y Dinamarca. Todos estan muy 
satisfechos con tus servicios. A ti ahora te interesa 
abrir mercados en el sur de Europa. 

■ Pide informacion sobre la clase de productos que 
mas van a solicitar. 

lmagina que eres el director de una empresa de 
componentes electronicos. Envia un primer correo 
a un suministrador de piezas para empezar una 
relacion comercial. 



DESCUBRIMOS EXPRESIONES 



En estos dos emails Alvaro Urbizu contacta por 
primera vez con una empresa. Leelos y di cual 
de ellos crees que es mejor. dPor que? 



ooo 

a 



CD CJCJ^} 



De: Alvaro Urbizu 
Asunto: Acuerdo de colaboracion 



Estimados sehores: 

Soy el representante en Espaha de Comersa, una 
cadena de restauracion de comida espahola con gran 
implantacion en el sur de Europa. En su pagina web 
he visto que su empresa distribuye productos de 
alimentaci6n en el centro y en el norte de Europa. Con 
vistas a una posible expansion de nuestro grupo, estamos 
buscando un suministrador para estos territorios. Si 
estan interesados en una posible colaboracion, contacten 
con nosotros via email a lo largo de esta semana para 
negociar los terminos del acuerdo. 
Sin mas, y en espera de una breve respuesta, me despido 
atentamente. 

Alvaro Urbizu. Jefe de compras 



ooo 

□ 



□ a a a 



De: Alvaro Urbizu 
Asunto: Compra de productos 



Hola: 

He visto en la pagina web de la empresa que suministrais 
alimentos en paises del norte de Europa. Creo que si los 
precios nos convienen estanamos interesados en trabajar 
con vosotros. Enviad esta semana por email una lista 
de los productos que ofreceis y el precio que nos pedis. 
Somos una gran cadena de restaurantes y trabajar con 
nosotros es una gran oportunidad. Yo soy Alvaro Urbizu, 
jefe de compras de Comersa desde hace mas de quince 
ahos. Creo que podemos hablar y llegar a un acuerdo. 
Esperamos vuestra respuesta. 
Saludos, 

Alvaro Urbizu. Jefe de compras 



Usos del verbo ser 

Definir o identificar algo o a alguien 

Soy Elena Artakjo. ~ Somos una gran cadena de restaurantes. 

Descripcion de las caracteristicas de personas o cosas 
(nacionalidad, profesion, etc.) 

■ Luis es uruguayo y es director comercial de la empresa Unidesa. 

Decir la hora o la fecha 

■ Hoy es lunes y son las 12.30 h. 
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En los correos formales se suelen usar expresiones fijas tanto para 
saludar (Estimados senores: / Muy senores nuestros:) como para 
despedirse (Sin mas, me despido atentamente / Atentamente,) o 
para referirse a un tenia (Les escribo en referenda a...). 



dQue te parece correcto o incorrecto en cada 
uno de los correos anteriores? Responde a las 
siguientes preguntas. 

1. <iQue estilo te parece mas adecuado? 

2. dUtilizanas esos saludos en esta situacion? 

3. <iLa informacion es completa o no es suficiente? 

4. dSon correctos los tratamientos de tu y usted? 

5. dEl lector entiende cual es el objetivo del correo? 

Observa de nuevo el segundo correo electronico 
y busca una manera formal de decir: 

para ~ si quieren trabajar con nosotros ~ enviad 
un email ~ podemos hablar y llegar a un acuerdo ~ 
esperamos vuestra respuesta 

Completa el siguiente correo electronico con 
estas palabras y expresiones. 



duden ~ presente ~ En caso de ~ Estimados 
cordiales ~ complacena ~ mediante 



ooo 

a 



a □ a a 



De: Erika Soles 
Asunto: Peticion de colaboracion 



senores: 

Como directora general del estudio de arquitectura 

Soles 8t Brull les escribo el correo 

electronico para invitarles a colaborar con nuestra 
empresa en el proyecto de construccion de la nueva 
biblioteca publica de Cadiz. Hemos seguido su trabajo 

de disefio de interiores y nos 

mucho poder reunirnos con ustedes para hablar sobre 

su participacion en el proyecto. 

estar interesados no en ponerse 

en contacto con nosotros correo 

electronico o por telefono llamando al 934587466. 
Saludos , 

Erika Soles 

Directora de nuevos proyectos 



Usos del verbo estar 

Para hablar de la localizacion 

■ Estamos en la sala de juntas, en la segunda planta. 

Para describir estados 

■ lEstds cansada? Si quieres, podemos quedarnos en casa. 

Para hablar de una accion que se esta realizando 

(estar + gerundio) 

■ Estoy preparando la documentation para la reunion. 



Expresiones para establecer un primer contacto 

En los email y cartas para establecer un primer contacto 
comercial es frecuente encontrar estos sustantivos: 

acuerdo ~ contacto ~ colaboracion ~ construccion ~ 
distribucion ~ implantacion ~ invitacion ~ oferta ~ 
propuesta ~ respuesta ~ suministro 

Relaciona los sustantivos anteriores con los 
verbos con los que suelen introducirse. (Marca 
todas las combinaciones posibles). 



aceptar 

considerar 

encargarse de 

esperar 

establecer 

iniciar 

llegar a 

plantear 

ponerse en 

proyectar 



• un acuerdo 

• una colaboracion 

• la construccion 

• contacto 

• la distribucion 

• la implantacion 

• una invitacion 

• una oferta 

• una propuesta 

• su respuesta 



Busca en los emails de DESCUBRIMOS 
EXPRESIONES ejemplos de estas 
combinaciones. 



Tres paUbras wevas de 
I 


Tre$ expresses Me$ de 

I 


2 


2 


3 


3 






CoSflS o^\e recordw. 













